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Apresentação
Este manual tem por objetivo orientar os usuários no uso do
Sistema de Gestão de Clientes – um sistema desenvolvido pela
Embrapa Clima Temperado para armazenamento e recuperação
de informações cadastrais de pessoas e instituições
consideradas clientes, fornecedoras, usuárias ou parceiras em
potencial da unidade.
O banco de dados gerado por este sistema pode ser uma das
fontes de informações básicas para todos os demais sistemas a
serem utilizados na unidade, ou seja, pode ser utilizado como
um dos pontos de interface entre os demais sistemas. Por isso
inclui também o cadastro dos empregados, bolsistas e
estagiários da unidade.
O usuário deste manual é todo aquele responsável pelo
cadastramento e atualização de dados (secretárias, empregados
que atendem ao SAC), bem como, realização de consultas no
sistema. Para atualização de dados dos empregados, bolsistas e
estagiários sugere-se empregados lotados na Área de Recursos
Humanos da unidade.
Cabe ressaltar que o sistema pode ser utilizado nas demais
unidades da Embrapa, uma vez que foi desenvolvido utilizando-
se a política de software livre. As informações relativas a
instalação do sistema encontram-se no Manual do
Administrador dos Sistemas de Informação.
Chefe-Geral
Embrapa Clima Temperado
João Carlos Costa Gomes
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Manual do Usuário
Manipulação do Sistema
As funcionalidades do Sistema são apresentadas através de um
Menu composto por 4 opções: Cadastrar, Alterar, Excluir e
Consultar, conforme Figura1. Cada opção do Menu apresenta
diferentes itens de acordo com as permissões do usuário.
Figura1. Opções do Menu.
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Importante: O CPF é obrigatório para efetuar o cadastro de
qualquer pessoa a ser inserida no sistema.
Menu Cadastrar
Permite incluir uma informação que ainda não foi inserida no
banco de dados, conforme Figura2.
Figura 2. Opções Menu Cadastrar.
Cadastrar Área de Atuação
Área de Atuação - refere-se a área de atuação do empregado
dentro da empresa.
A Embrapa estabelece uma lista de áreas de atuação a serem
utilizadas no cadastro dos empregados. O cadastro dessas áreas
deve ser efetuado por empregados da Área de Recursos
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Humanos da unidade. Para cadastrar uma Área de Atuação as
seguintes etapas devem ser seguidas: Clicar no Menu Clientes -
Cadastrar - Área de Atuação - preencher o campo solicitado e
clicar sobre o botão Cadastrar que permite gravar as
informações no banco de dados. O botão Cancelar permite ao
usuário sair da tela sem gravar as informações digitadas.
Importante: Para atribuir as áreas de atuação aos empregados,
ver cadastro ou alteração dos mesmos.
Cadastrar Área de Interesse
Área de Interesse - produtos ou áreas de interesse de pessoas,
instituições ou empregados.
O cadastro fornece subsídios para o envio de mala direta para
pessoas e/ou instituições de acordo com suas áreas de interesse
quando ocorrem eventos na unidade. Outro fator importante é a
utilização dessas informações para o Serviço de Atendimento ao
Cidadão - SAC.
Para cadastrar uma Área de Interesse as seguintes etapas
devem ser seguidas: clicar no Menu Clientes - Cadastrar - Área
de Interesse - preencher o campo solicitado e clicar sobre o
botão Cadastrar que permite gravar as informações no banco
de dados. O botão Cancelar permite ao usuário sair da tela sem
gravar as informações digitadas.
Importante: Para atribuir as áreas de interesse às instituições,
pessoas ou áreas de trabalho para empregados ver cadastro ou
alteração das mesmas.
Cadastrar Bolsa
Bolsa - este termo é utilizado para identificar estágios
remunerados por outras instituições, externas à Embrapa. O
cadastro de uma bolsa inclui a identificação do bolsista, nível da
Sistema de Gestão de Clientes - Manual do Usuário12
Figura 3. Cadastrar Bolsa.
bolsa, orientador, instituição, entre outras, conforme Figura 3.
O cadastro deve ser efetuado por empregados da Área de
Recursos Humanos da unidade. Para cadastrar uma bolsa as
seguintes etapas devem ser seguidas: clicar no Menu Clientes -
Cadastrar - Bolsa - preencher os campos solicitados e clicar
sobre o botão Cadastrar, que permite gravar as informações no
banco de dados. O botão Cancelar permite ao usuário sair da
tela sem gravar as informações digitadas.
Cadastrar Bolsista
Bolsista - este termo é utilizado para identificar pessoas que
realizam estágios remunerados por outras instituições, externas
à Embrapa.
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O cadastro deve ser efetuado por empregados da Área de
Recursos Humanos da unidade. Para cadastrar um Bolsista as
seguintes etapas devem ser seguidas: clicar no Menu Clientes -
Cadastrar - Bolsista - preencher os campos solicitados e clicar
sobre o botão Cadastrar que permite gravar as informações no
banco de dados. O botão Cancelar permite ao usuário sair da
tela sem gravar as informações digitadas.
Cadastrar Cargo
Cargo - refere-se ao cargo do empregado dentro da empresa.
A Embrapa estabece uma lista de cargos a serem utilizados no
cadastro dos empregados. O cadastro deve ser efetuado por
empregados da Área de Recursos Humanos da unidade. Para
cadastrar um cargo as seguintes etapas devem ser seguidas:
clicar no Menu Clientes - Cadastrar - Cargo - preencher o campo
solicitado e clicar sobre o botão Cadastrar que permite gravar
as informações no banco de dados. O botão Cancelar permite
ao usuário sair da tela sem gravar as informações digitadas.
Importante: Para atribuir um cargo ao empregado ver as opções
de cadastro ou alteração do mesmo.
Cadastrar Estagiário
Estagiário - este termo é utilizado para identificar pessoas que
realizam estágios remunerados pela Embrapa.
O cadastro deve ser efetuado por empregados da Área de
Recursos Humanos da unidade. Para cadastrar um Estagiário as
seguintes etapas devem ser seguidas: clicar no Menu Clientes -
Cadastrar - Estagiário - preencher os campos solicitados e clicar
sobre o botão Cadastrar que permite gravar as informações no
banco de dados. O botão Cancelar permite ao usuário sair da
tela sem gravar as informações digitadas.
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Cadastrar Estágio
Estágio - este termo é utilizado para identificar estágios
remunerados pela Embrapa. O cadastro de um estágio inclui a
identificação do estagiário, nível do estágio, orientador,
instituição, entre outras conforme figura 4.
O cadastro deve ser efetuado por empregados da Área de
Recursos Humanos da unidade. Para cadastrar um Estágio as
seguintes etapas devem ser seguidas: clicar no Menu Clientes -
Cadastrar - Estágio - preencher o campos solicitados e clicar
sobre o botão Cadastrar que permite gravar as informações no
banco de dados. O botão Cancelar permite ao usuário sair da
tela sem gravar as informações digitadas.
Figura4 - Cadastro de Estágio.
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Cadastrar Feriado
Feriado - refere-se ao cadastro de todos os feriados do ano, o
qual é utilizado pelo sistema para calcular a carga horária total
de estágios e bolsas. Este cadastrado deve ser efetuado por
funcionários da Área de Recursos Humanos da unidade.
Para cadastrar um feriado as seguintes etapas devem ser
seguidas: Menu Clientes – Cadastrar – Feriado – digitar uma
data e pressionar o botão incluir. O botão Cancelar permite ao
usuário sair da tela sem gravar as informações digitadas. Esta
tela permite também a exclusão de feriados.
Cadastrar Empregado
Empregado - refere-se aos empregados lotados na unidade.
O cadastro dever ser efetuado pela Área de Recursos Humanos
da unidade. O campo matrícula existente no cadastro de
empregados é obrigatório, conforme Figura 5. Para cadastrar
um empregado as seguintes etapas devem ser seguidas: Menu
Clientes – Cadastrar – Empregado – preencher os dados
cadastrais solicitados e clicar sobre o botão Cadastrar que
permite gravar no banco de dados as informações digitadas. O
botão Cancelar permite ao usuário sair da tela sem gravar as
informações digitadas.
Importante: Empregados das demais unidades da Embrapa
entram no sistema como clientes ou parceiros, por isso, devem
ser incluídos através da opção Cadastrar Pessoa. As áreas de
trabalho do empregado são atribuídas através do Menu Alterar,
ver Alterar - Área de Trabalho por Empregado.
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Figura 5. Cadastro de Empregado.
Cadastrar Grupo Funcional
Grupo Funcional - grupos criados pela chefia da Embrapa Clima
Temperado para o processo de avaliação comportamental do
Saad.
O cadastro deve ser feito somente por empregados da Área de
Recursos Humanos da unidade. Para cadastrar um Grupo
Funcional as seguintes etapas devem ser seguidas: clicar no
Menu Clientes - Cadastrar - Grupo Funcional - preencher o
campo solicitado e clicar sobre o botão Cadastrar que permite
gravar as informações no banco de dados. O botão Cancelar
permite ao usuário sair da tela sem gravar as informações
digitadas.
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Importante: Para atribuir um grupo funcional ao empregado ver
opções de cadastro ou alteração do mesmo.
Cadastrar Instituição
Instituição - clientes, fornecedoras, usuárias ou parceiras em
potencial da unidade.
Para cadastrar uma Instituição as seguintes etapas devem ser
seguidas, conforme figura 6: clicar no Menu Clientes - Cadastrar
- Instituição - preencher os dados cadastrais solicitados e clicar
sobre o botão Continuar que permite gravar no banco de dados
as informações digitadas. O botão Cancelar permite ao usuário
sair da tela sem gravar as informações digitadas. A segunda tela
permite ao usuário atribuir as áreas de interesse ou produtos
relacionados com a instituição que está sendo cadastrada. Para
selecionar as áreas de interesse é necessário clicar na área
desejada no painel da esquerda e clicar no botão Adicionar para
gravar no banco de dados a informação selecionada e assim
sucessivamente. Ao término basta clicar o botão Concluir para
finalizar o cadastro. Se a instituição não possuir áreas de
interesse basta clicar diretamente no botão Concluir. O botão
Remover exclui do banco de dados a informação selecionada.
Importante: Para atribuir áreas de interesse a uma instituição já
cadastrada ver – Alterar – Instituição.
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Figura 6. Cadastro de Instituição.
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Cadastrar Nível da Bolsa
Nível da Bolsa - refere-se aos níveis da bolsa de acordo com a
instituição.
O cadastro deve ser efetuado por empregados da Área de
Recursos Humanos da unidade. Para cadastrar um Nível de
Bolsa as seguintes etapas devem ser seguidas: clicar no Menu
Clientes - Cadastrar – Nível da Bolsa - preencher o campos
solicitados e clicar sobre o botão Cadastrar que permite gravar
as informações no banco de dados. O botão Cancelar permite
ao usuário sair da tela sem gravar as informações digitadas.
Cadastrar Novo Orientador do Estágio
Novo Orientador do Estágio – permite efetuar a troca do
orientador de determinado estágio. O sistema efetua a troca de
orientador a partir da data especificada e mantém o registro do
orientador anterior, bem como, o período de orientação,
conforme Figura 7.
O cadastro deve ser efetuado por empregados da Área de
Recursos Humanos da unidade. Para cadastrar um Novo
Orientador do Estágio as seguintes etapas devem ser seguidas:
clicar no Menu Clientes - Cadastrar – Novo Orientador do
Estágio – selecionar o estagiário, o estágio, e clicar no botão
Alterar. Na próxima tela, selecionar o novo orientador,
preencher a data da mudança e clicar o botão Cadastrar que
permite gravar as informações no banco de dados.
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Figura 7. Novo Orientador Estágio.
Cadastrar Pessoa
Pessoa - clientes, fornecedores, usuários ou parceiros em
potencial da unidade.
O campo CPF é obrigatório, conforme figura 8. Para cadastrar
uma Pessoa as seguintes etapas devem ser seguidas: clicar no
Menu Clientes - Cadastrar - Pessoa - preencher os dados
cadastrais solicitados e clicar sobre o botão Continuar que
permite gravar no banco de dados as informações digitadas. O
botão Cancelar permite ao usuário sair da tela sem gravar as
informações digitadas. A segunda tela permite ao usuário
atribuir as áreas de interesse ou produtos relacionados com a
pessoa que está sendo cadastrada. Para selecionar as áreas de
interesse é necessário clicar na área desejada no painel da
esquerda e clicar no botão Adicionar para gravar no banco de
dados a informação selecionada e assim sucessivamente. Ao
término basta clicar o botão Concluir para finalizar o cadastro.
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Figura 8. Cadastro de Pessoa.
Se a pessoa não possuir áreas de interesse basta clicar
diretamente no botão Concluir. O botão Remover exclui do
banco de dados a informação selecionada.
Importante: Para incluir áreas de interesse para uma pessoa já
cadastrada ver Alterar – Pessoa
Cadastrar Tipo Instituição
Tipo Instituição - refere-se ao tipo de instituição que será
utilizado posteriormente no cadastro da instituição.
Para cadastrar um Tipo de Instituição as seguintes etapas devem
ser seguidas: Clicar no Menu Clientes - Cadastrar – Tipo
Instituição - preencher o campo solicitado e clicar sobre o botão
Sistema de Gestão de Clientes - Manual do Usuário22
Cadastrar que permite gravar as informações no banco de
dados. O botão Cancelar permite ao usuário sair da tela sem
gravar as informações digitadas.
Importante: Este cadastro deve ser utilizado quando surgir um
tipo que não esteja disponível na lista de tipos de instituição já
disponível no cadastro da instituição.
Menu Alterar
Permite alterar uma informação inserida no banco de dados.
Alterar Área de Atuação
Área de Atuação - refere-se a área de atuação do empregado
dentro da empresa.
A Embrapa estabelece uma lista de áreas de atuação a serem
utilizadas no cadastro dos empregados. O cadastro dessas áreas
deve ser efetuado por empregados do Recursos Humanos da
unidade. Para alterar o cadastro de uma Área de Atuação as
seguintes etapas devem ser seguidas: Clicar no Menu Clientes -
Alterar - Área de Atuação – selecionar a área, alterar o campo e
clicar sobre o botão Alterar que permite gravar as informações
no banco de dados. O botão Cancelar permite ao usuário sair da
tela sem gravar as informações digitadas.
Importante: Para atribuir as áreas de atuação aos empregados
ver cadastro ou alteração dos mesmos.
Alterar Área de Interesse
Área de Interesse - produtos ou áreas de interesse de pessoas,
instituições ou empregados.
O cadastro fornece subsídios para o envio de mala direta para
pessoas e/ou instituições de acordo com suas áreas de interesse
quando ocorrem eventos na unidade. Outro fator importante é a
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utilização dessas informações para o Serviço de Atendimento ao
Cidadão - SAC.
Para alterar o cadastro de uma Área de Interesse as seguintes
etapas devem ser seguidas: clicar no Menu Clientes - Alterar -
Área de Interesse - selecionar a área, alterar o campo solicitado
e clicar sobre o botão Alterar que permite gravar as informações
no banco de dados. O botão Cancelar permite ao usuário sair da
tela sem gravar as informações digitadas.
Importante: Para atribuir as áreas de interesse às instituições,
pessoas ou áreas de trabalho para empregados ver cadastro ou
alteração das mesmas.
Alterar Bolsa
Bolsa – este termo é utilizado para identificar estágios
remunerados por outras instituições externas à Embrapa. O
cadastro de uma bolsa inclui a identificação do bolsista, nível da
bolsa, orientador, instituição, entre outras, conforme figura 3.
O cadastro deve ser efetuado por empregados da Área de
Recursos Humanos da unidade. Para alterar o cadastro de uma
Bolsa as seguintes etapas devem ser seguidas: clicar no Menu
Clientes - Alterar - Bolsa – selecionar os campos, modificar e
clicar sobre o botão Alterar que permite gravar as informações
no banco de dados. O botão Cancelar permite ao usuário sair da
tela sem gravar as informações digitadas.
Alterar Bolsista
Bolsista - este termo é utilizado para identificar pessoas que
realizam estágios remunerados por outras instituições externas
à Embrapa.
O cadastro deve ser efetuado por empregados do Recursos
Humanos da unidade. Para alterar o cadastro de um Bolsista as
seguintes etapas devem ser seguidas: clicar no Menu Clientes -
Alterar - Bolsista - selecionar, modificar os campos e clicar
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sobre o botão Alterar que permite gravar as informações no
banco de dados. O botão Cancelar permite ao usuário sair da
tela sem gravar as informações digitadas.
Alterar Cargo
Cargo - refere-se ao cargo do empregado dentro da empresa.
A Embrapa estabece uma lista de cargos a serem utilizados no
cadastro dos empregados. O cadastro deve ser efetuado por
empregados da Área de Recursos Humanos da unidade. Para
alterar o cadastro de um Cargo as seguintes etapas devem ser
seguidas: clicar no Menu Clientes - Alterar - Cargo - selecionar,
modificar e clicar sobre o botão Alterar que permite gravar as
informações no banco de dados. O botão Cancelar permite ao
usuário sair da tela sem gravar as informações digitadas.
Importante: Para atribuir um cargo ao empregado ver as opções
de cadastro ou alteração do mesmo.
Figura 9.  Área Trabalho Empregado.
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Alterar Área de Trabalho por Empregado
Para alterar a área de trabalho de um empregado as seguintes
etapas devem ser seguidas conforme figura 9: clicar no Menu
Clientes - Alterar – Área de Trabalho por Empregado –
selecionar o empregado, clicar sobre o botão Continuar  e na
próxima tela para selecionar as áreas de trabalho é necessário
clicar na área desejada no painel da esquerda e clicar no botão
Adicionar para gravar no banco de dados a informação
selecionada e assim sucessivamente. Ao término basta clicar o
botão Concluir para finalizar o cadastro. O botão Remover
exclui do banco de dados a informação selecionada.
Alterar Estagiário
Estagiário - este termo é utilizado para identificar pessoas que
realizam estágios remunerados pela Embrapa.
O cadastro deve ser efetuado por empregados da Área de
Recursos Humanos da unidade. Para alterar o cadastro de um
Estagiário as seguintes etapas devem ser seguidas: clicar no
Menu Clientes - Alterar - Estagiário – selecionar, modificar e
clicar sobre o botão Alterar que permite gravar as informações
no banco de dados. O botão Cancelar permite ao usuário sair da
tela sem gravar as informações digitadas.
Alterar Estágio
Estágio - este termo é utilizado para identificar estágios
remunerados pela Embrapa. O cadastro de um estágio inclui a
identificação do estagiário, nível do estágio, orientador,
instituição, entre outras.
O cadastro deve ser efetuado por empregados da Área de
Recursos Humanos da unidade. Para alterar o cadastro de um
Estágio as seguintes etapas devem ser seguidas: clicar no Menu
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Clientes - Alterar - Estágio – selecionar, modificar e clicar sobre
o botão Alterar que permite gravar as informações no banco de
dados. O botão Cancelar permite ao usuário sair da tela sem
gravar as informações digitadas.
Alterar Empregado
Empregado - refere-se aos empregados lotados na unidade.
O cadastro dever ser efetuado pela Área de Recursos Humanos
da unidade. O campo matrícula existente no cadastro de
empregados é obrigatório, conforme Figura 5. Para alterar o
cadastro de um empregado as seguintes etapas devem ser
seguidas: Menu Clientes – Alterar – Empregado – selecionar,
modificar e clicar sobre o botão Alterar que permite gravar no
banco de dados as informações digitadas. O botão Cancelar
permite ao usuário sair da tela sem gravar as informações
digitadas.
Importante: Empregados das demais unidades da Embrapa
entram no sistema como clientes ou parceiros, por isso, devem
ser incluídos através da opção Cadastrar Pessoa. As áreas de
trabalho do empregado são atribuídas através do Menu Alterar,
ver Alterar - Área de Trabalho por Empregado.
Alterar Grupo Funcional
Grupo Funcional - grupos criados pela chefia da Embrapa Clima
Temperado para o processo de avaliação comportamental do
Saad.
O cadastro deve ser feito somente por empregados do Recursos
Humanos da unidade. Para alterar o cadastro de um Grupo
Funcional as seguintes etapas devem ser seguidas: clicar no
Menu Clientes - Alterar - Grupo Funcional - selecionar,
modificar e clicar sobre o botão Alterar que permite gravar as
informações no banco de dados. O botão Cancelar permite ao
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usuário sair da tela sem gravar as informações digitadas.
Importante: Para atribuir um grupo funcional ao empregado ver
opções de cadastro ou alteração do mesmo.
Alterar Instituição
Instituição - clientes, fornecedoras, usuárias ou parceiras em
potencial da unidade.
Para alterar o cadastro de uma Instituição as seguintes etapas
devem ser seguidas: clicar no Menu Clientes - Alterar -
Instituição - selecionar, modificar e clicar sobre o botão
Continuar que permite gravar no banco de dados as
informações digitadas. O botão Cancelar permite ao usuário sair
da tela sem gravar as informações digitadas. A segunda tela
permite ao usuário atribuir as áreas de interesse ou produtos
relacionados com a instituição que está sendo cadastrada. Para
selecionar as áreas de interesse é necessário clicar na área
desejada no painel da esquerda e clicar no botão Adicionar para
gravar no banco de dados a informação selecionada e assim
sucessivamente. Ao término basta clicar o botão Concluir para
finalizar a alteração. O botão Remover exclui do banco de dados
a informação selecionada.
Alterar Nível da Bolsa
Nível da Bolsa - refere-se aos níveis da bolsa de acordo com a
instituição.
O cadastro deve ser efetuado por empregados do Recursos
Humanos da unidade. Para alterar o cadastro de um Nível de
Bolsa as seguintes etapas devem ser seguidas: clicar no Menu
Clientes - Alterar – Nível da Bolsa - selecionar, modificar e clicar
sobre o botão Alterar que permite gravar as informações no
banco de dados. O botão Cancelar permite ao usuário sair da
tela sem gravar as informações digitadas.
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Alterar Pessoa
Pessoa - clientes, fornecedores, usuários ou parceiros em
potencial da unidade.
O campo CPF é obrigatório, conforme figura 7. Para alterar o
cadastro de uma Pessoa as seguintes etapas devem ser
seguidas: clicar no Menu Clientes - Alterar - Pessoa - selecionar,
modificar e clicar sobre o botão Continuar que permite gravar
no banco de dados as informações digitadas. O botão Cancelar
permite ao usuário sair da tela sem gravar as informações
digitadas. A segunda tela permite ao usuário atribuir as áreas de
interesse ou produtos relacionados com a pessoa que está
sendo alterada. Para selecionar as áreas de interesse é
necessário clicar na área desejada no painel da esquerda e clicar
no botão Adicionar para gravar no banco de dados a
informação selecionada e assim sucessivamente. Ao término
basta clicar o botão Concluir para finalizar a alteração. O botão
Remover exclui do banco de dados a informação selecionada.
Alterar Tipo Instituição
Tipo Instituição - refere-se ao tipo de instituição que será
utilizado posteriormente no cadastro da instituição.
Para alterar o cadastro de um Tipo de Instituição as seguintes
etapas devem ser seguidas: Clicar no Menu Clientes - Alterar –
Tipo Instituição - selecionar, modificar e clicar sobre o botão
Alterar que permite gravar as informações no banco de dados.
O botão Cancelar permite ao usuário sair da tela sem gravar as
informações digitadas.
Importante: Este cadastro deve ser utilizado quando surgir um
tipo que não esteja disponível na lista de tipos de instituição já
disponível no cadastro da instituição.
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Menu Excluir
Permite excluir do banco de dados uma informação inserida.
Excluir Área Atuação
Área de Atuação - refere-se a área de atuação do empregado
dentro da empresa.
A Embrapa estabelece uma lista de áreas de atuação a serem
utilizadas no cadastro dos empregados. A exclusão dessas áreas
deve ser efetuada por empregados da Área de Recursos
Humanos da unidade.
Para excluir uma Área de Atuação as seguintes etapas devem
ser seguidas: Clicar no Menu Clientes - Excluir - Área Atuação –
selecionar a área de atuação que deseja-se excluir e clicar sobre
o botão Excluir que permite excluir as informações do banco de
dados. O botão Cancelar permite ao usuário sair da tela.
Importante: A exclusão só é realizada se a área de atuação
selecionada não está sendo utilizada em nenhum cadastro que a
referencia. Caso contrário, é necessário primeiro excluir dos
cadastros os registros que estão referenciando esta área de
atuação.
Excluir Área Interesse
Área de Interesse - produtos ou áreas de interesse de pessoas,
instituições ou empregados.
A utilização de áreas de interesse fornece subsídios para o envio
de mala direta para pessoas e/ou instituições de acordo com
seus interesses quando ocorrem eventos na unidade. Outro
fator importante é a utilização dessas informações pelo Serviço
de Atendimento ao Cidadão - SAC.
Para excluir uma Área de Interesse as seguintes etapas devem
ser seguidas: Clicar no Menu Clientes - Excluir - Área Interesse
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– selecionar a área de interesse que deseja-se excluir e clicar
sobre o botão Excluir que permite excluir as informações do
banco de dados. O botão Cancelar permite ao usuário sair da
tela.
Importante: A exclusão só é efetuada se a área de interesse
selecionada não está sendo utilizada em nenhum cadastro que a
referencia. Caso contrário, é necessário primeiro excluir dos
cadastros os registros que estão referenciando esta área de
interesse.
Excluir Bolsa
Bolsa - este termo é utilizado para identificar estágios
remunerados por outras instituições externas à Embrapa.
A exclusão deve ser efetuada por empregados da Área de
Recursos Humanos da unidade. Para excluir o cadastro de uma
Bolsa as seguintes etapas devem ser seguidas: clicar no Menu
Clientes - Excluir - Bolsa – selecionar os campos e clicar sobre o
botão Excluir que exclui as informações do banco de dados. O
botão Cancelar permite ao usuário sair da tela sem gravar as
informações digitadas.
Excluir Bolsista
Bolsista - este termo é utilizado para identificar pessoas que
realizam estágios remunerados por outras instituições externas
à Embrapa.
A exclusão deve ser efetuada por empregados do Recursos
Humanos da unidade. Para excluir o cadastro de um Bolsista as
seguintes etapas devem ser seguidas: clicar no Menu Clientes -
Excluir - Bolsista – selecionar e clicar sobre o botão Excluir que
exclui as informações do banco de dados. O botão Cancelar
permite ao usuário sair da tela sem gravar as informações
digitadas.
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Importante: A exclusão só é efetuada se o bolsista selecionado
não está sendo utilizado em nenhum cadastro que o referencia,
caso contrário, é necessário primeiro excluir dos cadastros os
registros que estão referenciando este bolsista.
Excluir Cargo
Cargo - refere-se ao cargo do empregado dentro da empresa.
A Embrapa estabece uma lista de cargos a serem utilizados no
cadastro dos empregados. A exclusão deve ser efetuada pela
Área de Recursos Humanos da unidade. Para excluir um cargo
as seguintes etapas devem ser seguidas: Clicar no Menu
Clientes - Excluir – Cargo – selecionar o cargo que se deseja
excluir e clicar sobre o botão Excluir que permite excluir as
informações do banco de dados. O botão Cancelar permite ao
usuário sair da tela.
Importante: A exclusão só será efetuada se o cargo selecionado
não está sendo utilizado em nenhum cadastro que o referencia,
caso contrário, é necessário primeiro excluir dos cadastros os
registros que estão referenciando este cargo.
Estagiário - este termo é utilizado para identificar pessoas que
realizam estágios remunerados pela Embrapa.
A exclusão deve ser efetuada por empregados da Área de
Recursos Humanos da unidade. Para excluir o cadastro de um
Estagiário as seguintes etapas devem ser seguidas: clicar no
Menu Clientes - Excluir - Estagiário – selecionar e clicar sobre o
botão Excluir que permite gravar as informações no banco de
dados. O botão Cancelar permite ao usuário sair da tela sem
gravar as informações digitadas.
Importante: A exclusão só será efetuada se o estagiário
selecionado não está sendo utilizado em nenhum cadastro que
o referencia. Caso contrário, é necessário primeiro excluir dos
cadastros os registros que estão referenciando este estagiário.
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Excluir Estágio
A exclusão dever ser efetuada apenas por empregados do
Recursos Humanos da unidade. Para excluir um estágio as
seguintes etapas devem ser seguidas: Clicar no Menu Clientes -
Excluir – Estágio – selecionar o estagiário, o estágio e clicar
sobre o botão Excluir que permite excluir as informações do
banco de dados. O botão Cancelar permite ao usuário sair da
tela.
Excluir Empregado
Empregado - refere-se aos empregados lotados na unidade.
A exclusão dever ser efetuada apenas por empregados da Área
de Recursos Humanos da unidade. Para excluir um empregado
as seguintes etapas devem ser seguidas: Clicar no Menu
Clientes - Excluir – Empregado – selecionar o empregado que
deseja-se excluir e clicar sobre o botão Excluir que permite
excluir as informações do banco de dados. O botão Cancelar
permite ao usuário sair da tela.
Importante: A exclusão só será efetuada se o empregado
selecionado não está sendo utilizado em nenhum cadastro que
o referencia, caso contrário, é necessário primeiro excluir dos
cadastros os registros que estão referenciando este empregado.
Excluir Grupo Funcional
Grupo Funcional - grupos criados pela chefia da Embrapa Clima
Temperado para o processo de avaliação comportamental do
Saad.
A exclusão deve ser feita por empregados da Área de Recursos
Humanos da unidade. Para excluir um grupo funcional as
seguintes etapas devem ser seguidas: Clicar no Menu Clientes -
Excluir – Grupo Funcional – selecionar o grupo que se deseja
excluir e clicar sobre o botão Excluir que permite excluir as
informações do banco de dados. O botão Cancelar permite ao
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usuário sair da tela.
Importante: A exclusão só é efetuada se o grupo funcional
selecionado não está sendo utilizado em nenhum cadastro que
o referencia. Caso contrário, é necessário primeiro excluir dos
cadastros os registros que estão referenciando este grupo
funcional.
Excluir Instituição
Instituição - clientes, fornecedoras, usuárias ou parceiras em
potencial da unidade.
Para excluir uma Instituição as seguintes etapas devem ser
seguidas: Clicar no Menu Clientes - Excluir - Instituição –
selecionar a instituição que deseja-se excluir e clicar sobre o
botão Excluir que permite excluir as informações do banco de
dados. O botão Cancelar permite ao usuário sair da tela.
Importante: A exclusão só é efetuada se a instituição
selecionada não está sendo utilizada em nenhum cadastro que a
referencia, caso contrário, é necessário primeiro excluir dos
cadastros os registros que estão referenciando esta instituição.
Excluir Nível da Bolsa
Nível da Bolsa - refere-se aos níveis da bolsa de acordo com a
instituição.
A exclusão dever ser efetuada apenas por empregados do
Recursos Humanos da unidade. Para excluir um Nível da Bolsa
as seguintes etapas devem ser seguidas: Clicar no Menu
Clientes - Excluir – Nível Bolsa – selecionar e clicar sobre o
botão Excluir que permite excluir as informações do banco de
dados. O botão Cancelar permite ao usuário sair da tela.
Importante: A exclusão só será efetuada se o nível selecionado
não está sendo utilizado em nenhum cadastro que o referencia,
caso contrário, é necessário primeiro excluir dos cadastros os
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registros que estão referenciando este nível.
Excluir Pessoa
Pessoa - clientes, fornecedores, usuários ou parceiros em
potencial da unidade.
Para excluir uma Pessoa as seguintes etapas devem ser
seguidas: Clicar no Menu Clientes - Excluir – Pessoa –
selecionar a pessoa que deseja-se excluir e clicar sobre o botão
Excluir que permite excluir as informações do banco de dados.
O botão Cancelar permite ao usuário sair da tela.
Importante: A exclusão só é efetuada se a pessoa selecionada
não está sendo utilizada em nenhum cadastro que a referencia.
Caso contrário, é necessário primeiro excluir dos cadastros os
registros que estão referenciando esta pessoa.
Excluir Tipo Instituição - refere-se ao tipo de instituição utilizado
no cadastro da instituição.
Para excluir um Tipo de Instituição as seguintes etapas devem
ser seguidas: Clicar no Menu Clientes - Excluir – Tipo Instituição
– selecionar o tipo que se deseja excluir e clicar sobre o botão
Excluir que permite excluir as informações do banco de dados.
O botão Cancelar permite ao usuário sair da tela.
Importante: A exclusão só é realizada se o tipo selecionado não
está sendo utilizado em nenhum cadastro que o referencia.
Caso contrário, é necessário primeiro excluir dos cadastros os
registros que estão referenciando este tipo.
Menu Consultar
Permite consultar as informações inseridas no banco de dados e
imprimir relatórios. Alguns itens incluem também impressão de
etiquetas.
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Consultar Área de Interesse
Exibe uma listagem das áreas de interesse já cadastradas no
banco de dados. O botão Relatório exibe um relatório que pode
ser impresso através do Menu Arquivo – Imprimir.
Consultar Bolsa
Exibe uma listagem dos bolsistas, respectivos orientadores,
bem como, o nível da bolsa. Apresenta também várias opções
de relatórios como: Relatório de Bolsas por Bolsista, Bolsas por
Orientador, entre outros.
Consultar Bolsa por Instituição
Exibe uma listagem de todas as bolsas oferecidas por uma
instituição em determinado ano.
Consultar Bolsista
Exibe uma listagem dos bolsistas cadastrados, bem como, um
Saiba Mais que permite obter informações detalhadas sobre
cada um.
Consultar Nível Bolsa
Exibe uma listagem dos níveis de bolsa já cadastradas no banco
de dados. O botão Relatório exibe um relatório que pode ser
impresso através do Menu Arquivo – Imprimir.
Consultar Estagiário
Exibe uma listagem dos estagiários cadastrados, bem como, um
Saiba Mais que permite obter informações detalhadas sobre
cada um. O botão Relatório exibe um relatório que pode ser
impresso através do Menu Arquivo – Imprimir.
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Consultar Estágio por Estagiário
Exibe uma listagem dos estágios realizados pelo estagiário
selecionado.
Consultar Estágio por Orientador
Exibe uma listagem dos estágios realizados pelo orientador
selecionado.
Consultar Estágio
Exibe uma listagem dos estagiários, respectivos orientadores,
bem como, o nível. Apresenta também várias opções de
relatórios como: Relatório de Estágios por Estagiário, Estágios
por Orientador, entre outros.
Consultar Estágio por Nível
Exibe uma listagem de todos os estágios de acordo com o nível
selecionado: Ensino Médio, Graduação, Pós-Graduação.
Consultar Estágio por Remuneração
Exibe uma listagem de todos os estágios que são remunerados
por bolsas da Embrapa.
Consultar Estágio por Vale
Exibe uma listagem de todos os estágios que recebem Vale
Alimentação.
Consultar Empregado
Exibe a listagem dos empregados da unidade. Para realizar a
consulta as seguintes etapas devem ser efetuadas: Menu
Clientes - Consultar – Empregado. O resultado da consulta
exibe os nomes dos empregados e um link “Saiba Mais” ao
lado de cada pessoa, através deste link o usuário pode obter
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maiores detalhes a respeito do empregado selecionado. O
botão Relatório existente no resultado da consulta exibe um
relatório das informações básicas no formato de tabela e pode
ser impresso através do Menu Arquivo - Imprimir. O botão
Etiquetas exibe etiquetas com os dados essenciais para envio
de mala direta e podem ser impressas através do Menu Arquivo
- Imprimir.
Importante: Os dados cadastrais completos sobre os
empregados da unidade estão disponíveis somente para a Área
de Recursos Humanos da unidade.
Consultar Instituição
Exibe informações cadastrais da instituição selecionada. Para
realizar a consulta as seguintes etapas devem ser efetuadas:
Menu Clientes - Consultar – Instituição – selecionar a instituição
através da caixa de seleção. O botão Relatório exibe um
relatório que pode ser impresso através do Menu Arquivo –
Imprimir.
Importante: Para consultar as áreas de interesse da instituição
ver Menu Consultar – Áreas de Interesse por Instituição.
Consultar Instituição por Sigla
Utilizado quando o usuário conhecer apenas a sigla e não a
razão social da Instituição. Exibe informações cadastrais da
instituição selecionada através da Sigla. Para realizar a consulta
as seguintes etapas devem ser efetuadas: Menu Clientes -
Consultar – Instituição por Sigla – selecionar a sigla da
instituição através da caixa de seleção. O botão Relatório exibe
um relatório que pode ser impresso através do Menu Arquivo –
Imprimir.
Importante: Para consultar as áreas de interesse da instituição
ver Menu Consultar – Áreas de Interesse por Instituição.
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Consultar Áreas de Interesse por Instituição
Exibe as áreas de interesse da instituição selecionada. Para
realizar a consulta as seguintes etapas devem ser efetuadas:
Menu Clientes - Consultar – Áreas de Interesse por Instituição –
selecionar a instituição através da caixa de seleção. O resultado
da consulta exibe o nome da instituição e um link “Saiba Mais”
ao lado, através deste link o usuário pode obter maiores
detalhes a respeito da instituição selecionada. O botão Relatório
exibe um relatório que pode ser impresso através do Menu
Arquivo – Imprimir.
Consultar Instituições por Área de Interesse
Exibe as instituições que trabalham ou se interessam pela área
selecionada. Para realizar a consulta as seguintes etapas devem
ser efetuadas: Menu Clientes - Consultar – Instituições por Área
Interesse – selecionar a área de interesse através da caixa de
seleção. O resultado da consulta exibe os nomes das
instituições e um link “Saiba Mais” ao lado de cada instituição,
através deste link o usuário pode obter maiores detalhes a
respeito da instituição desejada. O botão Relatório existente no
resultado da consulta exibe um relatório das informações
básicas no formato de tabela e pode ser impresso através do
Menu Arquivo - Imprimir. O botão Etiquetas exibe etiquetas
com os dados essenciais para envio de mala direta e podem ser
impressas através do Menu Arquivo - Imprimir. O botão Email
permite envio de emails (convites) para todas as instituições
que constam no resultado da consulta.
Consultar Instituições Específica
Permite a busca de determinada instituição de acordo com
parâmetros selecionados.
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Exibe informações cadastrais da pessoa selecionada. Para
realizar a consulta as seguintes etapas devem ser efetuadas:
Menu Clientes - Consultar – Pessoa – selecionar a pessoa
através da caixa de seleção. O botão Relatório exibe um
relatório que pode ser impresso através do Menu Arquivo –
Imprimir.
Importante: Para consultar as áreas de interesse da pessoa ver
Menu Consultar – Áreas de Interesse por Pessoa. Para os
empregados da Embrapa é permitida a visualização dos
seguintes dados cadastrais: Nome, Matrícula, Cargo, Telefone
Comercial, conforme figura10.
Consultar Áreas de Interesse por Pessoa
Exibe as áreas de interesse da pessoa selecionada. Para realizar
a consulta as seguintes etapas devem ser efetuadas: Menu
Clientes - Consultar – Áreas de Interesse por Pessoa –
selecionar a pessoa através da caixa de seleção. O resultado da
consulta exibe o nome da pessoa e um link “Saiba Mais” ao
lado, através deste link o usuário pode obter maiores detalhes a
respeito da pessoa selecionada. O botão Relatório exibe um
relatório que pode ser impresso através do Menu Arquivo –
Consultar Pessoa
Figura10. Dados Cadastrais Empregados.
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Imprimir.
Consultar Pessoas por Área de Interesse
Exibe as pessoas que têm interesse pela área selecionada. Para
realizar a consulta as seguintes etapas devem ser efetuadas:
Menu Clientes - Consultar – Pessoas por Área Interesse –
selecionar a área de interesse através da caixa de seleção. O
resultado da consulta exibe os nomes das pessoas e um link
“Saiba Mais” ao lado de cada pessoa, através deste link o
usuário pode obter maiores detalhes a respeito da pessoa
desejada. O botão Relatório existente no resultado da consulta
exibe um relatório das informações básicas no formato de
tabela e pode ser impresso através do Menu Arquivo - Imprimir.
O botão Etiquetas exibe etiquetas com os dados essenciais para
envio de mala direta e podem ser impressas através do Menu
Arquivo – Imprimir. O botão Email permite envio de emails
(convites) para todas as pessoas que constam no resultado da
consulta.
Consultar Áreas Trabalho por Empregado
Exibe as áreas de trabalho por empregado selecionado. Para
realizar a consulta as seguintes etapas devem ser efetuadas:
Menu Clientes - Consultar – Áreas Trabalho por Empregado –
selecionar o empregado através da caixa de seleção. O
resultado da consulta exibe o nome da pessoa e um link “Saiba
Mais” ao lado. Através deste link o usuário pode obter maiores
detalhes a respeito da pessoa selecionada. O botão Relatório
exibe um relatório que pode ser impresso através do Menu
Arquivo – Imprimir.
41Sistema de Gestão de Clientes - Manual do Usuário
Consultar Empregado por Área Trabalho
Exibe os empregados que trabalham com a área selecionada.
Para realizar a consulta as seguintes etapas devem ser
efetuadas: Menu Clientes - Consultar – Empregado por Área de
Trabalho – selecionar a área através da caixa de seleção. O
resultado da consulta exibe os nomes das pessoas e um link
“Saiba Mais” ao lado de cada pessoa. Através deste link o
usuário pode obter maiores detalhes a respeito da pessoa
desejada. O botão Relatório existente no resultado da consulta
exibe um relatório das informações básicas no formato de
tabela e pode ser impresso através do Menu Arquivo - Imprimir.
O botão E-mail permite envio de e-mail para todas as pessoas
apresentadas nesta lista.
Módulos do Sistema de Gestão de Clientes
Um módulo é um conjunto de opções que podem incluir
cadastro, alteração, exclusão ou consultas de acordo com o
sistema.
A atribuição de módulos a determinado usuário é definida pelo
Administrador do Sistema. Este manual descreve as
funcionalidades de todos os módulos. Porém, nem todas
estarão disponíveis a todos os usuários.
O Sistema de Gestão de Clientes é composto por três módulos
descritos a seguir:
BD_Clientes_Atualizar – atribui ao usuário permissão para
cadastrar, alterar e excluir itens relacionados aos clientes e
instituições, conforme Tabela 1. O usuário cadastrado neste
módulo terá disponível as seguintes opções:
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Tabela 1.  Módulo Clientes Atualizar.
BD_Clientes_Consultar – atribui ao usuário permissão para
consultar itens relacionados a clientes e instituições, conforme
Tabela 2. O usuário cadastrado neste módulo terá disponível as
seguintes opções:
Tabela 2 Módulo Clientes Consultar.
BD_Clientes_RH – atribui ao usuário permissão para atualizar e
consultar itens relacionados a empregados, estagiários e
bolsistas, conforme Tabela 3. O usuário cadastrado neste
módulo terá disponível as seguintes opções:
43Sistema de Gestão de Clientes - Manual do Usuário
Tabela 3. Módulo Clientes RH.
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